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1 Johdanto 
Dextili Oy on rakentamiseen ja kiinteistöjen ylläpitoon liittyviin taloushallinto-
palveluihin erikoistunut tilitoimisto, joka työllistää noin 30 henkilöä. Yritys haki 
Taloushallintoliiton auktorisointia keväällä 2013, ja Tili-instituuttisäätiö myönsi 
auktorisoinnin 21.5.2013. Hakuprosessin yhteydessä kehitettiin yrityksen laa-
dunhallintaa kirjaamalla eri työvaiheiden toimintamalleja prosessikuvauksiksi. 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena oli luoda prosessikuvaukset erityisesti 
Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskukselle, joka keskittyy asunto-osakeyhtiöiden 
taloushallintoon. Prosessikuvaukset tulevat osaksi yrityksen laatukäsikirjaa ja 
niiden avulla pyrittiin kartoittamaan mahdollisia kehittämiskohteita kiinteistöta-
louskeskuksen toiminnoissa. 
Suomessa oli Patentti- ja rekisterihallituksen tilaston mukaan 31.12.2012 yh-
teensä 84 121 asunto-osakeyhtiötä, mikä teki asunto-osakeyhtiöstä Suomen 
kolmanneksi yleisimmän yritysmuodon (Yritysten lukumäärä kaupparekisteris-
sä 2013). Koska asunto-osakeyhtiöiden määrä on Suomessa suuri, on myös 
kiinteistöalan taloushallintopalveluille tarvetta. Suomen asunto-osakeyhtiölaki 
on ainutlaatuinen maailmassa, ja asunto-osakeyhtiöiden taloushallinnon teo-
riatieto on lähinnä suomalaisen kirjallisuuden varassa. Opinnäytetyön teo-
riaosassa on käsitelty lyhyesti asunto-osakeyhtiöiden taloushallinnon erityis-
piirteitä ja prosessiajattelun perusteita. 
Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena siten, että jo olemassa ole-
vista toimintaohjeista kerättiin yhteneväiset prosessikuvaukset koko Dextili 
Oy:n kiinteistötalouskeskuksen käyttöön. Prosessikuvausten keräämisen tu-
loksena dokumentoitiin toimintamalleja jokapäiväisen työskentelyn ja uusien 
työntekijöiden perehdyttämisen tueksi. Uusien prosessikuvausten todettiin 
soveltuvan myös markkinointimateriaaliksi. 
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2 Tutkimuksen tausta 
Prosessikuvausten keräämisen ja täydentämisen kautta tavoitteena on löytää 
vastauksia seuraaviin tutkimuskysymyksiin: 
• Millaisia riskejä Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksen prosesseihin 
liittyy? 
• Löytyykö Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksen prosesseista kehi-
tettävää tai puuttuuko jokin työvaihe? 
Tutkimuskysymysten avulla tavoitteena on keskittää kehittämistoimia oikeisiin 
prosessien vaiheisiin ja saada tukea jo tehtyihin kehittämisprojektipäätöksiin. 
Opinnäytetyössä keskitytään vain kiinteistötalouskeskuksen prosesseihin eikä 
oteta kantaa Dextili Oy:n muihin toimintoihin. Analysoinnissa tarkastellaan en-
nen kaikkea mahdollisia riskejä ja tehokkuutta. Tutkimuksessa ei pureuduta 
tarkemmin eri lakien tuomiin erityiskysymyksiin, jotka ovat tilitoimistotyössä 
tärkeitä. Lakien ja säännösten vaikutus näkyy prosessikuvauksissa, vaikka 
niiden analysointi opinnäytetyössä jääkin vähemmälle huomiolle. 
Prosessikuvausten ensisijaisena tavoitteena on olla uusien työntekijöiden pe-
rehdyttämisen tukena ja muistilistana vanhoille työntekijöille. Dokumentoiduis-
ta ohjeista löytyy helposti apua silloin, kun työntekijät sijaistavat toistensa lo-
mia eivätkä varsinaiset työtehtävät täysin vastaa toisiaan. Työntekijöiden on 
lisäksi mahdollista verrata omaa työtapaansa yritysjohdon asettamiin laatu-
vaatimuksiin. Pyrkimyksenä on yhdenmukaistaa vastikevalvojien ja kiinteistö-
kirjanpitäjien toimintamalleja eri asiakasyritysten välillä, jolloin työn seuranta ja 
arviointi on helpompaa. Yhdenmukaisten toimintatapojen avulla työntekijöiden 
on luontevampaa siirtyä tarvittaessa suorittamaan toisen asiakasyrityksen työ-
tehtäviä. 
Opinnäytetyön tutkimuksen kautta tavoitteena on löytää prosesseista mahdol-
lisia toiminnan kehittämiskohteita ja riskitekijöitä. Tehottomien toimintojen löy-
täminen prosessien vaiheista mahdollistaa keskittymisen oikeisiin kehittämis-
kohteisiin niin, että tarjotun palvelun tehokkuus voidaan maksimoida. Työn 
toimeksiantajalle voidaan tarjota uusia ajatusmalleja ja ehdotuksia yritystoi-
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minnan kehittämiseksi ja yhdenmukaistamiseksi, jolloin työn laatu pysyy kor-
keana. 
3 Prosessiajattelu 
Prosessiajattelu on tehokas keino liiketoiminnan kehittämisessä ja siten tulok-
sen parantamisessa. Olennaisena osana prosessiajattelua ovat organisaation 
ydinprosessien tunnistaminen, kuvaaminen ja jatkuva kehittäminen. Yleiset 
johtamisen päämäärät, kuten hyvä taloudellinen tulos, asiakastyytyväisyys ja 
henkilöstön aktiivisuus, ovat myös prosessijohtamisen tavoitteena, mutta kei-
not näihin tavoitteisiin pyrkimiseksi eroavat selvästi perinteisemmistä johta-
miskäsityksistä. Perinteisesti johtamisessa on keskitytty kustannustehokkuu-
teen, henkilökohtaisiin tavoitteisiin ja toimittajien kilpailuttamiseen. Sen sijaan 
prosessijohtamisen näkökulmasta painotetaan nopeutta, joustavuutta ja yh-
teistyötä. Toimittajia ja asiakkaita pidetään enemmän yhteistyökumppaneina 
arvoa tuottavassa verkostossa kuin pakollisina osina yritystoimintaa. Proses-
siajattelun tavoitteena on yrityksen liiketoiminnan logiikan mallintaminen pro-
sesseiksi ja niiden kehittäminen. Tapahtuvan kehitystyön ansiosta asiakkaille 
on mahdollista tarjota entistä parempaa palvelua ja toiminnasta voidaan karsia 
lisäarvoa tuottamattomia töitä. Lisäksi oma henkilöstö oppii ymmärtämään ja 
hallitsemaan yrityksen liiketoiminnan kokonaisuutta. (Laamanen & Tinnilä 
2009, 5–8.)  
Jokaisella yrityksellä on omat toimintatapansa, eikä menestyvää toimintamal-
lia voida toiselta yritykseltä yksiselitteisesti kopioida. Jokaisen organisaation 
tulisi löytää oma polkunsa menestykseen, ja hyvä apukeino tässä kehitystyös-
sä on prosessien kuvaaminen. (Laamanen & Tinnilä 2009, 5–8.) 
Yleisesti etenkin pienemmissä yrityksissä yrityksen toimintatavat ovat muo-
dostuneet ja kehittyneet ns. perimätietona työntekijältä toiselle, eikä liiketoi-
mintaprosesseja ole varsinaisesti määritelty tai dokumentoitu (Ahokas 2012, 
69–70). Dokumentoinnin avulla hiljainen tieto on mahdollista tuoda koko työ-
yhteisön tietoon. Tärkeää on tiedostaa se, että tieto ei koskaan saisi olla vain 
 5 
 
yhden ihmisen hallussa, vaan tieto tulisi saattaa koko henkilökunnan saatavil-
le. (Kokonaho 2011, 734.) 
Suuremmissa yrityksissä prosessit on ehkä kuvattu osastokohtaisesti, mutta 
kaikki yksiköt sisältävää kuvausta koko prosessista ei välttämättä ole. Yrityk-
sen kirjanpito-osastolla saattaa siis olla hyvä prosessikuvaus esimerkiksi osto-
laskujen kirjaamisesta ja maksamisesta, mutta kirjanpito-osastolla ei tiedetä 
tarkasti, mitä osto-osastolla tehdään ja miten se vaikuttaa kirjanpitoon. Kun 
koko ostoprosessia ei ole mallinnettu niin, että kuvauksessa olisivat mukana 
kaikki ostoprosessiin osallistuvat osastot, saatetaan eri osastoilla tehdä pääl-
lekkäisiä asioita. Lisäksi ongelmatapausten selvittäminen nopeutuu ja helpot-
tuu, kun työntekijöillä on parempi ymmärrys siitä, missä prosessin vaiheessa 
ja millä osastolla mahdollinen ongelma on syntynyt. (Ahokas 2012, 69–70.)  
Yksinkertaistettuna prosessien mallintaminen tapahtuu kolmivaiheisesti: tun-
nistetaan tapahtumaketju, kuvataan se ja asetetaan tavoitteita sen toteutumi-
selle ja kehittämiselle. Todellisuudessa prosessien kuvaamiseen liittyy haas-
teita esimerkiksi mallintamisen yksityiskohtaisuuden osalta. (Laamanen & 
Tinnilä 2009, 10–11.) Hyvä lähtökohta olisi määritellä prosessit ensin yritysta-
solla ja vasta sen jälkeen keskittyä osastokohtaisiin prosessikuvauksiin. Osas-
tokohtaisissa kuvauksissa voitaisiin näin käyttää hyväksi organisaatiotason 
kuvauksia, joiden kanssa osastojen omien prosessien tulisi olla yhdenmukai-
sia. Osastokohtaisesti prosessikuvauksia vain laajennettaisiin yksityiskohtai-
semmiksi käytännön ohjeilla siitä, miten asia kyseisessä yksikössä tulisi teh-
dä. (Ahokas 2012, 69–70.) Laamanen ja Tinnilä (2009, 10–11) ovat kuvanneet 
toiminnan mallintamisen loogiset tasot (ks. taulukko 1), jossa tasot 1–3 ovat 
prosessijohtamista ja tasot 4–5 toiminnan kehittämistä. 
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TAULUKKO 1. Työskentelyn loogiset tasot (Laamanen & Tinnilä 2009,11) 
1) Business 
• Tarve, ratkaisu ja jakelu 
• Arvoketjujen tai arvoa luovien verkostojen kuvaus 
• Asema verkostossa 
2) Ostologiikka vs. ansaintalogiikka 
• Prosessikartta kuvaa asiakkaan ja organisaation prosesseja 
• Johtaminen kohdistuu kriittisiin (avain)prosesseihin 
• Arvoa luovat (ydin)prosessit ja edellytyksiä luovat (tuki)prosessit 
3) Liiketoiminta 
• Prosessikuvaus kuvaa sen, mikä on kriittistä ymmärtää prosessis-
sa 
• Johtaminen kohdistuu kriittiseen toimintaan 
4) Palvelut ja tuotteet 
• Tuotekuvaukset, palvelukuvaukset, konseptit, spesifikaatiot 
5) Työnkulku 
• Työn tarkka kuvaus tavoitteena mm. toiminnan kehittäminen, tie-
tojärjestelmien kehittäminen, osaamisen kehittäminen 
 
Tuotekehitys on perinteisesti ymmärretty fyysisten tuotteiden kehittämisenä, 
mutta myös palveluiden tuotteistaminen ja kehittäminen on noussut tärkeään 
rooliin palveluyrityksissä. Tuotteistamista on yhdelle tai useammalle asiakkaal-
le räätälöidyn palvelun tarkempi määrittely ja muuttaminen tuotteen omaiseksi. 
Tuotteistamisen myötä palvelun ostamisesta on mahdollista tulla helppoa ja 
sen tuottamisesta tehokasta, kun palvelun eri osa-alueet on jaoteltu ja stan-
dardoitu. (Laamanen & Tinnilä 2009, 21.) Tämän opinnäytetyön tavoitteena on 
kuvata Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksen prosesseja Laamasen ja Tinni-
län loogisella tasolla 4, sillä pyrkimys on luoda palvelukuvauksia kiinteistötalo-
uskeskuksessa suoritettavista tehtävistä. Samalla kiinteistötalouskeskuksen 
tuottamat palvelut voidaan tuotteistaa ja myydä uusille asiakkaille yhtenäisenä 
pakettina. 
Palveluprosessin kuvaaminen eroaa tuotantoprosesseista erityisesti siinä, että 
asiakas osallistuu olennaisesti prosessin kulkuun. Asiantuntijapalveluissa, ku-
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ten tutkimuksen kohteena olevissa tilitoimistopalveluissa, prosessi ei aina suo-
raviivaisesti noudata ennalta määrättyä järjestystä. Prosessit saattavat olla 
asiakkaan tarpeiden mukaan räätälöityjä, jolloin prosesseja voidaan kuvata 
vain yleisellä tasolla. (Laamanen & Tinnilä 2009, 23.) Koska Dextili Oy:n kiin-
teistötalouskeskuksen palveluiden laajuus on aina asiakaskohtaista, pyritään 
prosessikuvaukset pitämään yleisluontoisina siten, että ne soveltuisivat kaik-
kien asiakkaiden tarpeisiin. Samalla saadaan mallikuvaukset tarjolla olevista 
peruspalveluista uusille potentiaalisille asiakkaille. 
Prosessien mallintaminen on merkittävä osa yrityksen laadunhallintaa. Laa-
dunhallinta juontaa juurensa 1920-luvun tilastollisiin tutkimuksiin, joista se on 
kehittynyt asiakkaiden tarpeita korostavaksi johtamisfilosofiaksi. Laadunhallin-
nan perustana on toiminnan, tuotteiden ja palveluiden jatkuva kehittäminen ja 
parantaminen asiakaslähtöisesti. (Laamanen & Tinnilä 2009, 26–27.) 
Prosessien yhteneväisyys ja turhien toimintojen karsiminen ovat ensimmäiset 
laatunäkökulmat, jotka tulevat esiin prosessikuvauksista. Samalla voidaan 
löytää toiminnan mahdolliset pullonkaulat. Rajoitusten teorian mukaan pro-
sessin tehokkuuden määrittää se työvaihe, joka on tehottomin. Kohdistamalla 
kehittämistoimenpiteet oikeaan työvaiheeseen, voidaan koko prosessin tehok-
kuutta parantaa. (Laamanen & Tinnilä 2009, 26–27.) Toimintamallit ovat tär-
keitä päivittäin toistuvissa tehtävissä. Kun tarvittava tieto on helposti ja nope-
asti löydettävissä, aikaa jää enemmän tärkeämpien asioiden hoitamiseen eikä 
aika kulu tiedon etsimiseen. Se, mistä arkistosta mikin tieto löytyy, on siis hyvä 
dokumentoida tiedon etsimisen nopeuttamiseksi. (Kokonaho 2011,735.) Pro-
sesseja mallintamalla toteutetaan myös riskienhallintaa, kun prosesseihin ja 
muihin operatiiviseen toimintaan liittyvät riskit voidaan tunnistaa. Riskienhallin-
ta itsessään voidaan kuvata prosessiksi, johon kuuluvat riskien tunnistaminen, 
mittaaminen, analysointi ja tarvittavien toimenpiteiden määrittely. (Laamanen 
& Tinnilä 2009, 26–27.) 
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3.1 Sisäisen tarkastuksen näkökulma 
 
Sisäisen tarkastuksen avulla pyritään arvioimaan yrityksen liiketoimintaa ja 
sen prosesseja. Tavoitteena on arvioida liiketoimintaan ja prosesseihin liittyviä 
riskejä ja valvonnan tehokkuutta. Prosesseja arvioimalla voidaan yrityksen 
toiminnasta löytää kehityskohteita. (Ahokas 2011, 50.) Kun sisäinen valvonta 
on omaksuttu osaksi yrityksen perusliiketoimintaprosesseja, se toimii parhai-
ten ja kattaa hyvin kaikki organisaation tasot (Ahokas 2012, 14). 
Sisäisen valvonnan lähtökohtana voidaan pitää yrityksen toimintatapojen ja 
prosessien läpikäymistä. Kun yrityksen sisäistä valvontaa aletaan kehittää, 
yrityksen perustoiminnot tulisi dokumentoida. Näin pystytään selvittämään, 
mitä sisäisen valvonnan toimenpiteitä yrityksellä on jo olemassa olevissa pro-
sesseissaan ja missä prosessien vaiheissa on sisäisen valvonnan kehittämis-
tarvetta. Ensimmäinen vaihe prosessien dokumentoinnissa on prosessien 
tunnistaminen, jonka jälkeen ne kuvataan esimerkiksi prosessikaavioiden 
muotoon. Prosessikaavio havainnollistaa miten tietty toiminto etenee tai miten 
sen pitäisi toimia. Perusprosessien kuvaamisen jälkeen pyritään eri proses-
seista tunnistamaan tärkeimmät kontrollit, jotka kuvataan yksityiskohtaisem-
min esimerkiksi kontrollikatalogien avulla. Kontrollikatalogi sisältää tarkemmat 
kuvaukset siitä, mikä on kunkin kontrollin tavoite ja mikä osasto tai kuka henki-
lö vastaa kontrollista. (Ahokas 2010, 30–32.) Tässä opinnäytetyössä keskity-
tään perusprosessien kuvaamiseen, joten kontrollikatalogien laatiminen voisi 
olla mahdollinen jatkotutkimuksen kohde, mikäli yrityksessä halutaan alkaa 
kehittää sisäistä valvontaa. 
Perusprosessit dokumentoimalla yritysjohdon on mahdollista tarkastaa, teh-
däänkö yrityksessä oikeita asioita vai kuluuko työaika johonkin muuhun. Sa-
malla työntekijöiden on helpompaa ymmärtää oma roolinsa yrityksessä. Halu 
kehittää yrityksen toimintaa on usein syynä siihen, että toimintaprosesseja 
aletaan dokumentoida. Prosessikuvauksista voidaan huomata, mikäli jokin 
tärkeä osa prosessista on jäänyt kokonaan suorittamatta. Prosessien mallin-
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tamisella voidaan selkiyttää myös työntekijöiden välisiä vastuusuhteita, mikäli 
työntekijöiden keskuudessa on ollut epäselvyyttä siitä, kenen vastuulle tietty 
toiminto kuuluu. Myös suoritettujen toimintojen arviointi on helpompaa, kun 
tehtyä työtä voidaan verrata dokumentoituun malliin siitä, miten tehtävä tulisi 
suorittaa. Prosessikuvaukset voivat toimia tehokkaana työkaluna työntekijöi-
den päivittäisissä tehtävissä, sillä kuvausta voidaan käyttää tarkistuslistana 
siitä, onko kaikki tarvittavat tehtävät hoidettu. Tarkistuslistat ovat erityisen tär-
keitä tilanteissa, joissa työntekijä vaihtuu. (Ahokas 2012, 74–75.) 
3.2 Riskit 
Prosessien kuvaaminen on merkittävä osa riskien tunnistamista yrityksen toi-
mintaketjuissa. Berry, Burke ja Collier (2007, 11) listaavat riskin tunnistamisen 
keinoiksi toimintaprosessin jakamisen pienempiin ja yksityiskohtaisempiin 
osiin kaikkien kyseisen prosessin riskitekijöiden löytämiseksi. Muita keinoja 
ovat muun muassa erilaiset työpajat, konsultoinnit, riskianalyysit, tutkimukset 
ja haastattelut. 
Sisäisen valvonnan avulla pyritään tunnistamaan ja pienentämään yrityksen 
sisäisiä riskejä. Tällaisia toimintotasoisia riskejä pyritään ehkäisemään luomal-
la toimintoprosesseihin erilaisia kontrolleja ja valvontatoimia. Sisäisiä riskejä 
voi syntyä muun muassa tiedonkulun katkeamisesta, henkilöstön ammattitai-
dosta ja motivoinnista, johtamisvelvollisuuksien muutoksesta ja työntekijöiden 
oikeuksista yhtiön varojen käyttöön. Prosessien kuvaamisen vaiheessa olisikin 
hyvä tunnistaa näitä mahdollisia riskitekijöitä, jotta prosesseja voitaisiin kehit-
tää luomalla valvontatoimia prosessien sisälle. Valvontatoimien avulla voidaan 
varmistaa, että eri toiminnot suoritetaan johdon antamien ohjeiden mukaisesti. 
Esimerkkejä tavallisista valvontatoimista ovat muun muassa erilaiset hyväk-
symiset, valtuutukset, täsmäytykset ja työtehtävien eriyttäminen. (Koivu 2006, 
50–57.) 
Vaikka valvontatoimet ovat tarpeellisia yrityksen toiminnan seurannassa, niis-
säkin voi olla puutteita, jotka eivät poista riskitekijöitä kyseisestä prosessin 
vaiheesta. Suunnitellut valvontatoimet ovat useimmiten osa henkilöstön päivit-
täisiä työtehtäviä, jolloin inhimilliset erehdykset ja virheet ovat täysin mahdolli-
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sia. Virheitä voi helposti syntyä esimerkiksi ohjeiden väärin ymmärtämisestä 
tai väsymyksestä ja huolimattomuudesta. Työtehtävien eriyttäminen ei aina 
ole mahdollista pienissä yrityksissä, jolloin yksittäisen työntekijän työnkuva 
saattaa muodostua liian laajaksi ja siten vaarallisia työyhdistelmiä pääsee syn-
tymään. Kahden tai useamman henkilön yhteistyö kontrollin kiertämiseksi voi 
kuitenkin olla mahdollista, eikä työtehtävien eriyttäminen tällöin ole tehokasta. 
Myös muutokset yrityksen organisaatiossa voivat heikentää valvontajärjestel-
män toimivuutta. (Ahokas 2012, 20.) 
Sisäisen valvonnan kannalta yrityksessä tulisi pyrkiä tunnistamaan tiettyjä ris-
kitekijöitä. Tällainen riskitekijä on esimerkiksi puutteellinen dokumentaatio, 
joka voi ilmetä monin tavoin. Esimerkki puutteellisesta dokumentaatiosta on 
se, että laskuja tai niihin liittyviä ostotilauksia ei löydy. Tämä vaikeuttaa paitsi 
perusliiketoimintaa, myös kirjanpidon ja tilintarkastuksen suorittamista. Dextili 
Oy:n kaltaisessa tilitoimistossa, jossa kirjanpito on ydinliiketoimintaa, tarvitta-
vat dokumentit eivät saisi olla kateissa, vaan dokumenttien tekemisestä, käsit-
telystä ja arkistoinnista tulisi olla selkeä ohjeistus. Puutteellisena dokumentaa-
tiona voidaan pitää myös kirjallisten toimintaperiaatteiden tai työtehtävien 
kuvausten puuttumista. Riskitekijäksi näiden prosessikuvausten puuttumises-
sa muodostuvat helposti äkilliset poissaolo- tai irtisanoutumistilanteet. Kun 
työtehtävät on kuvattu, muiden työntekijöiden tai uuden rekrytoidun henkilö-
kunnan on helpompaa päästä sisälle työnkuvaan. (Ahokas 2012, 23.) 
3.3 Kontrollit 
Useimmat kontrollitoimenpiteet ovat osa henkilöstön päivittäisiä työrutiineja. 
Kontrollitoimenpiteet voidaan jakaa ehkäiseviin ja paljastaviin kontrolleihin. 
Ehkäisevillä kontrolleilla pyritään ennaltaehkäisemään virheitä ja väärinkäy-
töksiä esimerkiksi työtehtäviä eriyttämällä ja asianmukaisella laskujen tarkas-
tuksella ennen maksatusta. Lisäksi salasanat ja käyttöoikeuksien rajaaminen 
ovat tärkeitä ehkäiseviä kontrolleja lukkojen ja valvontakameroiden ohella. 
Paljastavien kontrollien tarkoitus on tuoda esille jo tapahtuneita virheitä ja 
poikkeamia. Lisäksi kontrollin tulisi varmistaa virheiden korjaaminen. Paljasta-
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via kontrolleja ovat mm. kirjanpidon pankkitilin täsmäyttäminen tiliotteisiin ja 
ostovelkojen vertaaminen velkojien vahvistuksiin. (Ahokas 2012, 35–36.) 
Holopainen (2006, 304–308.) on kuvannut esimerkkinä sähköisen laskujenkä-
sittelyn valvontatoimia, jotka olisi hyvä huomioida myös Dextili Oy:n proses-
seissa. Holopaisen mukaan työtehtävien eriyttäminen on ehdottoman tärkeää 
ainakin seuraavien prosessin vaiheiden osalta: tilaaminen, vastaanotto, asia-
tarkastus, hyväksyntä, maksatus ja kirjanpitokäsittely. Alla oleva taulukko 2 
kuvaa sähköisen laskujenkäsittelyn prosessin eri vaiheiden kontrolleja, joiden 
avulla pyritään pienentämään virheiden ja väärinkäytösten riskejä. Taulukkoon 
on kerätty vain ne prosessin vaiheet, joita voidaan mahdollisesti suorittaa Dex-
tili Oy:n ostolaskujen käsittelyssä. 
TAULUKKO 2. Sähköisen ostolaskujen kierrätyksen kontrollit (Holopainen 
2006, 304–308) 
Prosessivaihe Varmistettava, että 
Laskun 
vastaanottaminen ja 
skannaaminen 
- kaikki laskut tulevat skannatuiksi 
- skannaus on virheetöntä 
- miten laskut arkistoidaan skannauksen jälkeen ja 
kauanko niitä säilytetään 
Laskun kiertoon 
lähettäminen 
- kenelle lasku lähetetään hyväksyttäväksi. Väärin valittu 
hyväksyjä aiheuttaa turhaa viivästystä laskun maksulle 
tai se voi lähteä virheellisesti maksuun. 
Maksuaineiston 
tekeminen 
- kaikki maksuun lähtevät laskut ovat hyväksyttyjä 
- maksuaineistoon ei lähde virheellisiä tai olemattomia 
laskuja 
Maksuaineiston 
lähettäminen 
pankkiin 
- on oikeus aineiston lähettämiseen 
- aineistossa ei ole ylimääräisiä maksuja 
- maksuaineiston kokonaissumma on oikein 
Tiliotteen 
noutaminen 
- tiliote on oikealta ajalta ja ajoissa 
- tiliotteen tapahtumat täsmäytetään maksuihin 
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4 Asunto-osakeyhtiön taloushallinto 
Asunto-osakeyhtiöllä tarkoitetaan osakeyhtiötä, jonka tarkoituksena on omis-
taa ja hallita rakennusta, jonka huoneistojen yhteenlasketusta lattiapinta-
alasta vähintään puolet on yhtiöjärjestyksellä määrätty asuinhuoneistoiksi (L 
22.12.2009/1599, 1:2 §). Yhtiön osakas omistaa vain osakkeita, ja asunto-
osakeyhtiö omistaa itse rakennuksen (Kuhanen 2011, 67–68). 
4.1 Vastikkeet 
Asunto-osakeyhtiölain (L 22.12.2009/1599) 3. luvun mukaan asunto-
osakeyhtiön osakkaan velvollisuuksiin kuuluu yhtiövastikkeen maksaminen 
yhtiöjärjestyksen määräämän vastikeperusteen mukaisesti. Vastikkeen perus-
teena voi olla esimerkiksi huoneiston pinta-ala tai osakkeiden lukumäärä. Jos 
yhtiössä peritään erillistä vesivastiketta, voi maksuperusteena olla myös luo-
tettavasti arvioitu kulutus tai huoneistossa asuvien henkilöiden määrä. Eri 
käyttötarkoituksissa olevien huoneistojen vastikekerroin saattaa vaihdella. 
Esimerkiksi liikehuoneistoilla voi olla asuinhuoneistoja suurempi vastikekerroin 
ja varastoilla vastaavasti pienemmät. Kerättävillä yhtiövastikkeilla asunto-
osakeyhtiö kattaa kiinteistön ylläpitämisestä aiheutuneet kulut. (Kuhanen 
2011, 82–84.) 
Yhtiövastike eli hoitovastike määritetään vuosittain laadittavan talousarvion 
perusteella. Talousarviolla arvioidaan kyseisen vuoden tulevia kustannuksia, 
jotka saattavat vuosittain vaihdella paljonkin. Esimerkkejä vuosittain suuresti 
vaihtelevista kustannuksista ovat mm. lämmityskustannukset ja talvikunnos-
sapidon kulut, joihin sääolosuhteet vaikuttavat. Yhtiökokouksen päätöksellä 
voidaan antaa hallitukselle valtuudet periä myös ylimääräistä hoitovastiketta, 
mikäli talousarvioon perustuva hoitovastike ei riitäkään kattamaan vuoden ai-
kana syntyneitä kustannuksia. Mikäli hoitovastiketta on kerätty liikaa, voidaan 
vastike jättää kokonaan perimättä yhdeltä tai useammalta kuukaudelta. Hoito-
vastikkeella katettavia kuluja ovat mm. käytöstä ja kunnossapidosta aiheutu-
vat kustannukset, kuten maa-alueen vuokra, lämmityskustannukset ja palk-
kamenot, sekä yhtiölle lain mukaan kuuluvat velvoitteet, kuten kiinteistövero. 
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(Kuhanen 2011, 84–86.) Hoitovastiketuotot tulevat taloyhtiölle varsin tasaises-
ti, kun vastikkeiden määrä pysyy lähes samana kuukausittain. Kuluissa sen 
sijaan on usein suuriakin eroja kuukausittain, sillä esimerkiksi kiinteistövero 
syksyllä on iso kuluerä, joka saattaa heikentää taloyhtiön maksuvalmiutta. 
Maksuongelmien välttämiseksi talousarviolla pyritään usein tilanteeseen, jos-
sa taloyhtiöllä olisi noin yhden kuukauden tuottoja vastaava rahavaraus käy-
tössään. Yllättäviä kuluja saattaa syntyä ennätyskylmästä talvesta tai akuutis-
ta korjaustarpeesta. Pieni budjetoitu hoitovastikeylijäämä auttaa yllättävissä 
tilanteissa, eikä taloyhtiön tarvitse välttämättä turvautua lyhytaikaiseen hoito-
lainaan tai luotolliseen shekkitiliin, joista taas aiheutuu taloyhtiölle korkokuluja. 
(Marttila 2011, 196–197.) 
Asunto-osakeyhtiöllä voi olla rahoituslainaa, joka on joko rakennusaikaista tai 
nostettu laajan korjaushankkeen rahoittamiseksi. Tällaisen lainan takaisin-
maksua varten voidaan osakkailta periä pääomavastiketta. Asunto-
osakeyhtiölaissa määrätään, että pääomavastikkeella katetaan tietyt pitkävai-
kutteiset menot. Pitkävaikutteiseksi menoksi voidaan määritellä hanke, joka on 
mahdollista aktivoida kirjanpidossa. Mikäli yhtiössä peritään hoitovastikkeen 
lisäksi pääomavastiketta, on osakkeenomistajilla oikeus maksaa osuutensa 
kerralla pois siitä lainasta, johon pääomavastiketta kerätään. Yhtiöjärjestyksel-
lä voidaan rajoittaa sitä, voiko osakas maksaa lainaosuutensa vain kokonaan 
vai osittain, ja sitä milloin lainaosuussuorituksia otetaan vastaan. (Kuhanen 
2011, 83–84.) 
4.2 Kirjanpito 
Asunto-osakeyhtiön tapahtumat kirjataan kirjanpitoon yleensä maksuperustei-
sesti, eli sille päivälle, jona maksu on tapahtunut. Kaikkien tilikauden aikana 
syntyneiden tulojen ja menojen on kuitenkin kirjanpidossa kirjauduttava oikeal-
le tilikaudelle. Jotta kulut saadaan kohdistumaan oikealle tilikaudelle, tilinpää-
tökseen oikaistaan maksuperusteiset kirjaukset suoriteperusteisiksi. Tyypillisiä 
tilinpäätöksen kirjauksia ovat ostovelkojen ja korkojaksotusten kirjaaminen, 
joissa kulu kuuluu päättyvälle tilikaudelle, mutta maksetaan vasta seuraavan 
tilikauden puolella. (Salin 2008, 23.) 
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Koska asunto-osakeyhtiön tulot tulevat yhtiövastikkeista ja vuokrista, on syytä 
pitää vuokrankantokirjaa näiden saamisten valvomiseksi. Vuokrankantokirjan 
avulla lasketuista yhteissummista voidaan kirjanpitoon viedä tosite, joka eritte-
lee erityyppiset maksut, kuten hoitovastikkeen, vesimaksun ja pääomavastik-
keen, omille tileilleen. (Salin 2008, 26.) 
Täsmäyttäminen on merkittävä osa kirjanpitäjän työtä erityisesti silloin, kun 
tapahtumia kirjataan kirjanpitoon eri reskontrista ohjelmien välillä. Asunto-
osakeyhtiön kirjanpidossa on syytä tarkastaa, että vuokrankantokirjan tapah-
tumat täsmäävät kirjanpidon tapahtumiin. Lisäksi pankkitilien ja lainojen saldo-
jen pitää kirjanpidossa täsmätä tiliotteisiin ja pankin vahvistuksiin. (Salin 2008, 
65–66.) 
Asunto-osakeyhtiö ei ole voittoa tavoitteleva yhtiö, joten asunto-osakeyhtiön 
tilinpäätös pyritään laatimaan siten, että verotettavaa tuloa ei synny. Mikäli 
verotettava tulo jää alle 30,00 euron, tuloveroa ei tarvitse maksaa. Jos tilikau-
den tulos näyttää voittoa enemmän kuin 30,00 euroa, eikä yhtiöllä ole käytös-
sään aikaisempien vuosien vahvistettuja tappioita, joudutaan turvautumaan 
erilaisiin tuloksen järjestelykeinoihin verotettavan tulon välttämiseksi. Aikai-
sempien vuosien vahvistetut tappiot vanhenevat 10 verovuodessa. Tappiot 
voidaan menettää aikaisemminkin, jos yli puolet yhtiön osakkeista on vaihta-
nut omistajaa tappion syntymisvuoden aikana tai sen jälkeen. Jos osakkeiden 
omistus on vaihtunut perinnön tai testamentin kautta, ei osakasmuutosta oteta 
huomioon. Tuloksen järjestelykeinoina voidaan käyttää mm. poistojen teke-
mistä elinkeinoverolain määrittelemien rajojen puitteissa tai asuintalovarauk-
sen tekemistä. Mikäli yhtiökokous on tehnyt päätöksen vastikkeiden rahas-
toinnista, myös rahastoinnilla voidaan pienentää verotettavaa tuloa. (Salin 
2008, 66–67.) 
5 Prosessikuvaukset 
Tutkimusaineisto on koottu pääasiassa jo olemassaolevista ohjeistuksista ja 
työnkuvauksista, joita yrityksessä on aiemmin kirjattu. Ohjeet kerättiin yhteen 
ja niiden avulla koottiin yhtenäiset prosessikuvaukset kaikista kiinteistötalous-
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keskuksen prosesseista. Hajallaan olevia ohjeita kerättäessä huomattiin, että 
monista työtehtävistä ei ollut lainkaan ohjeistusta kirjallisessa muodossa. Niis-
tä tehtävistä, joista ei ollut dokumentoituja ohjeita, tehtiin ohjeet yhdessä ky-
seisten tehtävien eritysosaajien ja yritysjohdon kanssa. Kaikki yhteen kerätyt 
ohjeet ja prosessikuvaukset käytiin ensin läpi yritysjohdon kanssa ja muokat-
tiin vastaamaan johdon toiveita ja näkemystä siitä, miten asiat tulisi yritykses-
sä hoitaa. Tämän jälkeen prosessikuvaukset esiteltiin toukokuussa koko hen-
kilökunnalle työhyvinvointipäivän yhteydessä. 
Kaikkien työntekijöiden paikallaolo oli onnistunut ratkaisu, koska esittelyn ai-
kana työntekijät saivat kommentoida tehtyjä kuvauksia ja niiden soveltuvuutta 
omaan työhönsä. Työntekijät rohkaistuivat erinomaisen hyvin kommentoimaan 
työhyvinvointipäivän aluksi, joten prosessikuvauksia voitiin muokata vielä mm. 
lisäämällä muutamia työvaiheita ja selventämällä joitain kaavioita. Korjatut 
prosessikaaviot tallennettiin yrityksen jaetulle työasemalle ja tästä informoitiin 
koko henkilökuntaa yhteisessä viikkopalaverissa. Samalla pyydettiin työnteki-
jöitä huomioimaan uudet ohjeet, joiden mukaiset toimintatavat olisi tärkeää 
sisäistää omaan työhönsä. Uusien toimintamallien noudattamisen seurantaa 
kehitetään yrityksessä edelleen. 
Työhyvinvointipäivän yhteydessä esiteltyjä prosessikuvauksia varten kuvauk-
sista tehtiin Power Point -esitys, joka ensiesittelyssä todettiin jopa markkinoin-
timateriaaliksi soveltuvaksi. Tulevaisuudessa esitystä tullaankin käyttämään 
apuna sopimusneuvotteluissa havainnollistamaan kaikkia niitä työtehtäviä, 
jotka on mahdollista sisällyttää taloushallintopalveluiden sopimukseen. Esityk-
sestä tehtiin mahdollisimman selkeä, ytimekäs ja visuaalisesti houkutteleva. 
Asiakkaan on näin ollen mahdollista tutustua tarjottujen palveluiden sisältöön 
pääpiirteissään ennen sopimuksen yksityiskohdista neuvottelemista. 
Jo olemassa olevien ohjeiden keräämisellä pyrittiin tutkimusaineiston taloudel-
lisuuteen ja tarkoituksenmukaisuuteen. Samoja ohjeistuksia oli siis turha kir-
joittaa uudelleen alusta alkaen, kun työ oli jo aiemmin tehty. Nämä ohjeet ovat 
tutkimuksen sekundaariaineistoa, jota ei ole aiemmin tutkittu. Kaikkia kerättyjä 
ohjeita ei sellaisenaan voitu käyttää prosessikuvausten dokumentoinnissa, 
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sillä osa työtehtävistä oli muuttunut ohjeiden kirjoittamisen jälkeen ja osa oh-
jeista piti muuttaa selkeämpään muotoon. Osa sekundaarianeistosta jouduttiin 
jättämään kokonaan tutkimuksen ulkopuolelle, sillä jotkut ohjeet olivat niin yk-
sityiskohtaisia ja vain tietyn asiakkaan tarpeisiin yksilöityjä, ettei niiden perus-
teella voitu yleistää toimintamalleja koko yritykselle. Tutkimuksen primaa-
riainestona voidaan pitää saatuja haastatteluvastauksia ja muistioita 
keskusteluista yritysjohdon kanssa heidän toiveistaan prosessien kulkuun liit-
tyen. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2007, 181.) 
Hirsjärven, Remeksen ja Sajavaaran (2007, 160) mukaan kvalitatiivisen tutki-
muksen piirteisiin liittyy olennaisesti aineiston kokoaminen kokonaisvaltaisesti 
luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Tämän tutkimuksen kohdalla kyseinen 
määritelmä toteutui erityisen hyvin, sillä tutkimusaineistoa kerättiin jatkuvasti 
Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksessa päivittäisen työskentelyn ohella. Tut-
kimuksessa on siis hyödynnetty valmiin aineiston keräämisen ja haastattelui-
den lisäksi myös epävirallisempia tietolähteitä, kuten keskusteluita työkaverei-
den kanssa mahdollisissa ongelmatilanteissa. Näin on pyritty saamaan kaikki 
tutkimuksen aikana tapahtunut tiedonkeruu mukaan tutkimukseen. (Kiviniemi 
2007, 78.) 
Kvalitatiivisen tutkimuksen erityispiirteitä ovat myös tutkimuksessa toteutettu 
osallistuva havainnointi sekä haastattelut. Haastateltavat on valittu tarkoituk-
senmukaisesti eikä satunnaisotoksena. (Hirsjärvi ym. 2007, 160.) Haastatelta-
vina ovat olleet yritysjohdon lisäksi ne työntekijät, joilla on pisin kokemus tie-
tyistä työtehtävistä ja jotka ovat mukana kouluttamassa uusia työntekijöitä. 
Näillä valinnoilla on tavoiteltu epävarmuustekijöiden pienentämistä haastatel-
tavien vastauksissa. Opinnäytetyön toteutusajankohta oli haasteellinen, sillä 
tilitoimistoissa tammi-maaliskuu on erittäin kiireistä aikaa, ja siksi työntekijöillä 
tai yritysjohdolla ei ole ns. ylimääräistä aikaa haastatteluihin vastaamiseen ja 
toiminnan kehittämiseen. Siksi haastatteluja järjestettiin jo marras-joulukuussa 
ja niitä jatkettiin vasta huhtikuussa. Kevään aikana muutamiin toimintaproses-
seihin tuli myös muutoksia mm. varainsiirtoverolain muutosten johdosta, joten 
haastatteluiden jatkaminen myöhemmin keväällä mahdollisti ajantasaisemman 
tiedon keräämisen tutkimuksen tueksi. Samalla tavoitteena oli haastateltavien 
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parempi keskittyminen heiltä kysyttyihin kysymyksiin, kun normaalit työtehtä-
vät eivät aiheuttaneet niin suuria paineita ja kiirettä. 
Suuri osa haastatteluista toteutettiin sähköpostilla avoimena haastatteluna 
joko yhdelle tai useammalle henkilölle. Lisäksi haastatteluja toteutettiin kasvo-
tusten yksilö-, pari- ja ryhmähaastatteluina. Pari- ja ryhmähaastatteluita halut-
tiin järjestää erityisesti siksi, että saatiin tietoja useammalta henkilöltä yhtä 
aikaa. (Hirsjärvi ym. 2007, 205–206). Ryhmähaastatteluita varten haastatte-
luun osallistuville toimitettiin käsiteltävään aiheeseen liittyen ennakkomateriaa-
lia, jotta haastateltavien oli mahdollista osallistua keskusteluun täysipainoises-
ti. Ennakkomateriaalin toimittaminen auttoi kohdistamaan ajatukset oikeisiin 
asioihin, eikä haastattelun alussa aikaa kulunut liiaksi aiheen esittelyyn, kun 
kaikki olivat saaneet pohtia omia näkemyksiään etukäteen. Useamman sa-
moissa tehtävissä työskentelevän työntekijän kesken pystyttiin havainnoimaan 
mahdollisia eroavaisuuksia työtavoissa työntekijöiden välillä.  
Yhteneväisiä ohjeita löytyi paljon ja näitä toimintamalleja voitiin pitää yrityksen 
yleisinä toimintatapoina. Asiakaskohtaisista eroista keskusteltiin yritysjohdon 
kanssa ja selvitettiin ne toimintamallit, joita ensisijaisesti tarjotaan asiakkaille 
ja jotka ovat yrityksessä yleisesti käytössä. Keskustelujen tavoitteena oli löy-
tää eroavaisuuksia työtehtävien sisällä. Näistä eroavaisuuksista nostettiin esil-
le suurimpia kehittämiskohteita. 
5.1 Vastikevalvonnan prosessit 
Dextili Oy:n vastikevalvonnan rutiineja selvitettiin yhteistyössä vastikevalvojien 
kanssa. Asiakaskohtaisia eroavaisuuksia on jonkin verran, ja kaikki palvelut 
räätälöidään tarvittaessa asiakkaan tarpeiden mukaan. Perusprosessit saatiin 
kuitenkin esille keskustelujen kautta. 
Vuosirutiineista tehtiin vuosikello, joka on esitetty vastikevalvonnan proses-
seissa liitteessä 1. Vuosikello on tehty suurimpien asiakkaiden vuosittaisten 
aikataulujen perusteella. Isännöitsijätoimistokohtaisesti voidaan sopia esimer-
kiksi asukas-, autopaikka- ja saunalistojen tarkistamisen ajankohdasta. Myös 
tilisiirtojen lähetysajankohta ja vuokrankorotukset voidaan sopia asiakaskoh-
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taisesti. (Ihalainen 2012.) Tammikuun aikana Verohallinnolle tulee toimittaa 
102-lomake, jolla ilmoitetaan mm. osakasmuutokset edelliseltä vuodelta. Tili-
siirrot lähetetään osakkaille ja asukkaille vuodeksi eteenpäin yhtiökokoukses-
sa vahvistettujen vastikkeiden mukaan. Tilisiirtojen lähetysajankohta riippuu 
yhtiökokouksen pitämisestä keväällä tai syksyllä. (Paldanius 2012.) 
Vastikevalvonnan kuukausittaiset rutiinit olivat selkeästi yhtenäisimmät eri 
isännöitsijätoimistojen välillä. Kuukausittaisiin vastikevalvojan työtehtäviin kuu-
luvat mm. raporttien muodostaminen, rästireskontra ja suoraveloitusaineisto-
jen lähettäminen pankkiin. Rästireskontralla tarkoitetaan maksukehotusten 
lähettämistä maksamattomista vastikkeista. (Paldanius 2012.) Suoraveloitus-
palvelu päättyy 31.1.2014 mennessä, ja kyseistä palvelua ovat tulossa kor-
vaamaan e-laskupalvelu ja suoramaksut (Siirrot suoraveloituksesta uusiin pal-
veluihin pähkinänkuoressa 2013). Näiden palveluiden käyttöön liittyvät 
tarkemmat ohjeet vastikevalvojille tulee tehdä palvelumuutoksen yhteydessä. 
Kuukausirutiineja on kuvattu liitteessä 1. 
Vastikevalvojan työtehtäviin kuuluu joidenkin isännöitsijätoimistojen kohdalla 
myös isännöitsijäntodistusten tekeminen (Ihalainen 2013). Isännöitsijäntodis-
tustilauksessa tulisi olla tieto siitä, mitä varten todistus on pyydetty, koska tä-
mä vaikuttaa toimituksen sisältöön. Isännöitsijäntodistusten toimitusaika on 3–
5 työpäivää tilauksen saapumisesta. (Kinnunen 2012.) 
5.2 Kirjanpidon prosessit 
Kirjanpitäjän työnkuvaan kuuluvat Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksessa 
monipuolisesti asunto-osakeyhtiön talouteen liittyvät tehtävät. Asiakaskohtai-
sesti ovat sovittavissa ne kirjanpidon palvelut, jotka liitetään tarjottavaan pal-
velupakettiin. Peruskirjanpidon ja tilinpäätöksen lisäksi kirjanpitäjän työtehtä-
viin kuuluvat lainaosuuslaskenta, lainaosuuslaskujen teko, taloyhtiön 
edelleenlaskutukset, välitilinpäätökset ja mahdollisesti ostolaskujen käsittely. 
Ostolaskujen käsittelyn voi hoitaa myös reskontranhoitaja (Kirjanpito ja osto-
reskontra. Kirjanpitäjän työtehtävät -listaus. 2013.) 
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Liitteessä 2 on eritelty mm. kirjanpitäjän päivittäisiä työtehtäviä, joita tehdään 
vuodenajasta riippumatta. Tärkeimmistä työtehtävistä tehtiin erilliset prosessi-
kuvaukset, joissa käsitellään tarkemmin kyseisen työtehtävän vaiheet. Asunto-
osakeyhtiöiden tilinpäätöksen laatimisesta oli Dextili Oy:llä jo käytössään hyvä 
kirjallinen ohjeistus, jota suurin osa työntekijöistä käyttää tilinpäätöksiä teh-
dessään. Koska valmis ja toimiva ohjeistus tehtävistä kirjauksista ja tarvittavis-
ta tilinpäätösmateriaaleista oli jo olemassa, ei uutta ohjetta lähdetty tämän 
työn puitteissa tekemään. Yksityiskohtaisempien kirjausohjeiden lisäksi kuvat-
tiin lyhyesti tilinpäätökseen ja välitilinpäätökseen liittyvät toimenpiteet ylei-
semmällä tasolla liitteeseen 2. 
Tilinpäätösaikataulun tekee asiakas ja hyväksyttää sen kirjanpitäjällä. Myös 
tilinpäätösmateriaalin hankkii asiakas hyvissä ajoin ennen tilinpäätöksen te-
kemistä. Suurimmalla osalla asunto-osakeyhtiöistä tilikausi on kalenterivuosi, 
joten tilinpäätös tehdään huhtikuun loppuun mennessä. Kirjanpitolain 
(30.12.2004/1304, 3. luku 6 §) mukaan ”tilinpäätös ja toimintakertomus on 
laadittava neljän kuukauden kuluessa tilikauden päättymisestä.” Myös veroil-
moitus on toimitettava neljän kuukauden kuluessa tilikauden päättymiskuu-
kaudesta lukien (Salin n.d.). Näin ollen suurimman osan tilinpäätöksistä ja ve-
roilmoituksista pitää olla valmiina huhtikuun loppuun mennessä. 
Veroilmoituksen täyttämisessä tulee huomioida, että asiakkaan on allekirjoitet-
tava ilmoitus ennen Verohallinnolle lähettämistä. 
Välitilinpäätökset tehdään yleensä 6–8 kuukautta edellisen tilinpäätöksen 
päättymisen jälkeen, joten suurin osa välitilinpäätöksistä ajoittuu alkusyksylle. 
Välitilinpäätösaikatauluista ja niiden sisällöstä on kuitenkin sovittava asiak-
kaan kanssa. 
 
Ostolaskujen käsittely 
Ostolaskujen käsittelyprosessi voidaan hoitaa kokonaan Dextili Oy:n kiinteistö-
talouskeskuksessa, tai ostoreskontran voi hoitaa asiakas itse. On myös mah-
dollista, että asiakas hoitaa tietyt osaprosessit ostolaskujen käsittelystä ja kiin-
teistötalouskeskus oman osansa. 
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Ostolaskun käsittelyprosessi alkaa ostolaskun saapumisesta. Ostolasku voi-
daan vastaanottaa sähköisesti verkkolaskuna tai paperisena laskuna. Paperi-
lasku avataan kirjekuoresta ja skannataan ostolaskujen käsittelyyn sähköi-
seen muotoon. Kaikki laskut tallennetaan järjestelmään, jonka avulla laskut 
kierrätetään hyväksyttävinä ja josta ne hyväksynnän jälkeen lähetetään mak-
suun. Niin paperista kuin verkkolaskuakin tallennettaessa tulisi laskulta tarkis-
taa maksutietojen oikeellisuus.  
Laskut tiliöidään asiakkaan kanssa sovittujen tiliöintiohjeiden mukaisesti. Tä-
män työn yhtenä osana oli yleisen tilikarttaohjeen (liite 3) tekeminen, joka hel-
pottaa kirjanpitäjien arviointia siitä, miten eri kulut tulee tiliöidä. Tilikarttaohjeen 
tavoitteena on saada asiakkaina olevien eri taloyhtiöiden tiliöinnit yhteneväi-
siksi, jolloin myös taloyhtiöiden välinen vertailu helpottuu. Samalla pyritään 
käyttämään samoja tilejä eri taloyhtiöillä, jolloin taloyhtiökohtaiset tilit vähene-
vät ja tiliöinti nopeutuu. Kun kaikilla asiakasyhtiöillä on mahdollisimman yh-
teneväiset tilikartat käytössään, ei kirjanpitäjän aikaa kulu yksittäisen käyttö-
kelpoisen tilin etsimiseen. 
Kun lasku on tiliöity, se lähetetään kiertoon hyväksyttäväksi. Asiakkaan kans-
sa voidaan sopia, että kirjanpitäjä voi hyväksyä esimerkiksi tiettyjä sopimuk-
seen perustuvia laskuja itse, mikä nopeuttaa laskun kiertoa ja vähentää työ-
aikaa muualla. Tämän työn puitteissa luotiin myös ostolaskujen 
hyväksyntäkartta (liite 4), jonka tavoitteena oli hyväksymiskäytäntöjen yhte-
näistäminen eri asiakkaiden välillä. Hyväksyntäkartta lähetettiin kommentoita-
vaksi kaikille asiakkaana oleville isännöitsijätoimistoille, jotka ovat ostaneet 
ostolaskujen käsittelypalvelun. Samalla tarjottiin mahdollisuutta hyväksyä teh-
ty ohjeistus uudeksi toimintamalliksi. Suuri osa asiakkaista hyväksyikin tarjo-
tun uuden käytännön ja tarttui tähän mahdollisuuteen. Ostolaskujen käsittely-
prosessi päättyy ostolaskun maksamiseen ja taloyhtiön rahatilanteen 
seuraamiseen. 
Koska ostolaskujen käsittelyprosessi on iso osa päivittäisiä työtehtäviä ja osto-
laskujen tiliöinnistä alkaa koko kirjanpidon prosessi, syntyi ostolaskujen käsit-
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telyyn liittyen useampia edellä mainittuja prosessikuvauksia, joiden synty on 
esitelty kuviossa 1. 
 
KUVIO 1. Ostolaskujen käsittelyprosessista tehdyt kuvaukset 
 
Lainaosuuslaskenta 
Lainaosuuslaskenta on yksi asunto-osakeyhtiön kirjanpitäjän merkittävimmistä 
työtehtävistä. Asunto-osakeyhtiön osakkailla on mahdollisuus maksaa laina-
osuutensa pois yhtiön sellaisesta lainasta, johon kerätään pääomavastiketta. 
Jotta osakkaiden tasavertainen kohtelu voidaan varmistaa, täytyy lainasta pi-
tää ajantasaista lainaosuuslaskentaa. Lainaosuuslaskelman ajantasaisuus tuli 
entistä tärkeämmäksi kevään 2013 aikana, kun asunto-osakeyhtiöiden, kiin-
teistöyhtiöiden ja keskinäisten kiinteistöyhtiöiden osakkeiden luovutuksia kos-
keva varainsiirtoverotus muuttui. 1.3.2013 alkaen varainsiirtoverotuksessa 
huomioidaan kauppahinnan lisäksi luovutettuihin osakkeisiin kohdistuva laina-
osuus. (Varainsiirtoveron maksaminen 2013.) Tästä syystä Dextili Oy:ssä tiu-
kennettiin lainaosuuslaskelmien päivitysväliä niin, että laskelmat eivät saisi 
olla 1–2 kuukautta vanhempia. Mieluiten laskelmat pyritään tekemään aina 
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kuluvan kuukauden loppuun siten, että ne olisivat ajan tasalla isännöitsijänto-
distuksia annettaessa. 
Kirjanpitäjän työtehtäviin kuuluu lisäksi lainaosuuslaskujen tekeminen osak-
kaille. Laskua tehdessä on varmistuttava lainaosuuslaskelman oikeellisuudes-
ta ja selvitettävä pankista ylimääräisestä lyhennyksestä aiheutuvat kulut. Kun 
osakas maksaa lainaosuutensa asunto-osakeyhtiön tilille, tulee suoritus välit-
tömästi lyhentää pankkiin eikä rahoja saa käyttää muuhun kuin kyseisen lai-
nan lyhentämiseen. Lainaosuuslaskun laatimisesta on yrityksessä ollut jo val-
miita hyviä ohjelmakohtaisia ohjeita, jotka nyt kerättiin yhteen yleiseksi 
ohjeeksi. Vastuunjakotaulukon mukaan osakkailta edelleen laskutettavat talo-
yhtiön maksamat kulut kirjanpitäjä toimittaa tiedoksi vastikevalvojalle, joka te-
kee laskut osakkaille. 
5.3 Prosessien riskit, tehokkuus ja kehittäminen 
Tämän tutkimuksen perusteella Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksen proses-
seissa ei ole havaittavissa erityisen vakavia riskitekijöitä, joihin tulisi välittö-
mästi puuttua. Erilaiset varmennukset ja täsmäytyskäytännöt kertovat koke-
muksesta ja riskin mahdollisuuden sisäistämisestä. Yrityksessä on laajalti 
käytössä asiakkaan toimesta tehtävät hyväksynnät ja ohjelmistojen käyttöoi-
keuksia on rajattu työnkuvan mukaisesti. Dextili Oy:ssä olisi kasvaneen henki-
lökunnan myötä mahdollisuuksia laajempaankin työtehtävien eriyttämiseen. 
Työn tehokkuuden takaamiseksi on yrityksessä esimerkiksi kirjanpitäjän työn-
kuva kuitenkin muodostunut kovin laajaksi. Kun työnkuvaan kuuluu monia eri 
vaiheita samasta toimintaprosessista, saattaa työhön muodostua myös vaaral-
lisia työyhdistelmiä. Asiakkaana olevien asunto-osakeyhtiöiden kirjanpidon 
tapahtumat ovat toisaalta niin vähäisiä, että asiantuntemus yksittäiseen talo-
yhtiöön heikkenee huomattavasti, mikäli työtehtäviä eriytetään liiaksi. Tällä 
hetkellä lähes jokaisen asunto-osakeyhtiön vastikevalvontaa ja kirjanpitoa hoi-
tavat eri henkilöt, jolloin syntyy keskinäistä valvontaa. Lisäksi kirjanpitäjän työ-
tä valvovat asiakkaana oleva isännöitsijätoimisto ja asunto-osakeyhtiön halli-
tus, jolloin riski väärinkäytöksiin pienenee. 
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Laamasen ja Tinnilän (2009, 5–8) mukaisesti prosessijohtamisessa painote-
taan nopeutta, joustavuutta ja yhteistyötä. Dextili Oy:ssä on huomioitu hyvin 
nämä prosessijohtamisen metodit. Nopeutta pyritään jatkuvasti tehostamaan 
karsimalla mahdollisia turhia työvaiheita ja priorisoimalla työtehtäviä. Jousta-
vuus näkyy erityisesti siinä, että perusprosesseista on mahdollista koota asia-
kaskohtaisesti asiakkaan tarpeisiin parhaiten sopiva palvelupaketti. Myös yh-
teistyö asiakkaan suuntaan on useimmiten erittäin tiivistä. Koska monien 
asiakkaiden kanssa yhteistyö on tiivistä ja sujuvaa, olisi yrityksellä mahdolli-
suuksia luoda myös yli yritysrajojen kulkevia prosessikuvauksia. Kuten Aho-
kaskin (2012, 69–70) toteaa, ongelmatapausten selvittäminen nopeutuu ja 
helpottuu, kun työntekijöillä on ymmärrys kokonaisprosessista. Dextili Oy:n 
kiinteistötalouskeskuksen tekemä työ on vain osa toimintaprosessia, jota asia-
kasyritykset suorittavat. Ymmärrys eri osastojen toiminnoista ja asiakasyrityk-
sen eri toimintojen vastuuhenkilöistä tehostaa kirjanpitäjän toimintaa, kun aika 
ei kulu oikean osaston ja oikean henkilön etsimiseen ongelmia selvitettäessä. 
Koska asiakassuhteet ovat luottamuksellisia ja tavoitteena on tuottaa asiak-
kaalle tehokasta palvelua, voisi tilitoimisto innostaa myös asiakasyrityksiä ke-
hittämään omia prosessikuvauksiaan siten, että ne palvelisivat myös tilitoimis-
toyrityksen omaa toimintaa. 
Tutkimusaineistoa kerättäessä havaittiin, että Dextili Oy:llä on olemassa paljon 
hyvää materiaalia valmiina, mutta tiedon jäsentely ja sen löytäminen koettiin 
ongelmalliseksi. Kun tehtyjä prosessikuvauksia käytiin läpi ensin pienemmissä 
ryhmissä ja lopulta koko henkilökunnan kanssa työhyvinvointipäivän yhtey-
dessä, erityisesti kirjanpitäjät kiittelivät perustyötehtävien listaamista tiiviiksi 
kokonaisuudeksi. 
Kirjanpitäjille tulee usein pyyntöjä erilaisten laskelmien ja analyysien tai mui-
den selvitysten ja lisätöiden tekemisestä asiakkailta. Näissä tilanteissa kirjan-
pitäjä on joutunut miettimään sitä, kuuluisiko ylimääräiseltä tuntuvasta työstä 
laskuttaa asiakasta. Nyt kirjanpitäjän perustehtävät dokumentoitiin yksityiskoh-
taisiksi prosessikuvauksiksi. Nämä perustehtävät kuuluvat yleisesti ottaen ai-
na asiakkaan sopimusveloitukseen. Yleisohjeena voidaan sanoa, että kaikki 
työ näiden perustehtävien ulkopuolelta on erikseen laskutettavaa lisätyötä. 
 24 
 
Kun työntekijöillä on selkeä käsitys siitä, mitkä työtehtävät todella sisältyvät 
sopimukseen, on lisälaskutuksen tekeminen helpompaa. Lisätyö on aikai-
semmin jäänyt helposti laskuttamatta, koska työntekijä ei ole tiennyt tehneen-
sä sopimukseen sisältymätöntä työtä. Samalla yritykseltä on jäänyt myynti-
tuottoja saamatta ja työaikaa on kulunut työnantajan kannalta 
vastikkeettomaan työhön. Yleinen haastatteluissa esille tullut toive oli lisäveloi-
tusten selventäminen, johon toivottiin jopa asiakaskohtaisia koulutuksia. Työn-
tekijöiden olisi hyvä tietää palvelusopimusten sisällöistä hinnoittelua siinä 
määrin, ettei yritykseltä jää tuottoja saamatta työntekijöiden tietämättömyyden 
takia. Hinnoitteluun liittyen on Dextili Oy:llä jo suunnitteilla tutkimus opinnäyte-
työn muodossa, ja kehittämiskohteena voisi hyvin olla tarvittavan laskutustie-
don saattaminen työntekijöiden tietoon. 
Dextili Oy on kasvanut nopeasti, ja uutta henkilökuntaa on tullut muutamien 
viime vuosien aikana paljon. Erityistä ammattiosaamista on paljon henkilökun-
nan sisällä, mutta sitä ei välttämättä aina osata hyödyntää tarpeeksi. Kasva-
van ja erikoistuneen henkilöstön suuri voimavara on ehdottomasti henkilöstön 
sisäinen kommunikointi. Tietoa jakamalla saadaan ammattitaitoa lisättyä koko 
työyhteisössä. Työntekijät osallistuvat usein erilaisiin koulutuksiin päivittääk-
seen ammattiosaamistaan, ja useimmiten koulutusmateriaalit annetaankin 
kaikkien työntekijöiden käyttöön. Suurella osalla henkilökunnasta on kuitenkin 
jo valmiiksi sellaista ammattiosaamista, joka olisi hyvä saattaa muidenkin tie-
toon yrityksen sisällä. Etenkin uusien työntekijöiden voi olla vaikeaa etsiä tätä 
hiljaista tietoa yrityksen sisältä, mikäli yksittäisten työntekijöiden eritysosaa-
misalueet eivät ole tiedossa. Näitä osaamisalueita olisi hyvä dokumentoida, 
jotta esimerkiksi tiettyjen ohjelmistojen erityisosaajia voitaisiin konsultoida on-
gelmatilanteissa. Työn tehokkuus kärsii, mikäli aikaa kuluu oikean asiantunti-
jan etsimiseen. 
Monilla työntekijöillä on ohjelmistoihin liittyvän erityisosaamisen lisäksi tiettyi-
hin asunto-osakeyhtiölainoihin tai esimerkiksi kiinteistöjen arvonlisäverovelvol-
lisuuteen liittyvää vahvaa ammattiosaamista. Näihin erityisosaamista vaativiin 
tehtäviin liittyen olisi myös hyvä olla dokumentoituja ohjeita, koska tällä hetkel-
lä paljon tietoa on yksittäisten työntekijöiden varassa. Ongelmana ohjeistusten 
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laatimisessa on ajan puute. Jatkuvassa kiireessä ns. ylimääräistä aikaa ohjei-
den kirjoittamiseen ei tunnu löytyvän. Hyvänä toimintamallina ohjeiden doku-
mentoimiseksi on yrityksessä jo aiemmin käytetty ns. työpajaa omien työteh-
tävien listaamiseksi. 
Työpajassa työntekijöillä on käytössään tietty aika, esimerkiksi yksi päivä, jon-
ka aikana ei tarvitse hoitaa normaaleja juoksevia työtehtäviä, vaan aika käyte-
tään kokonaan ohjeiden tekemiseen. Kun aika on etukäteen sovittu ja asiak-
kaillekin on mahdollisesti ilmoitettu, että tuona aikana työntekijät eivät ole 
tavoitettavissa, pystyvät työntekijät paremmin keskittymään asioiden doku-
mentointiin. Erityisosaamisen selvittäminen on mahdollista hoitaa esimerkiksi 
kehityskeskusteluiden yhteydessä ja näin voitaisiin sopia, mistä aiheesta ku-
kakin dokumentoinnin suorittaa. Työntekijöille tulisi ilmoittaa etukäteen doku-
mentoinnin aihe, jotta asiaa voidaan valmistella ennen varsinaista dokumen-
tointia, eikä aika siten kulu liiaksi asian jäsentelyyn. Dokumentointi-työpajat 
voidaan järjestää esimerkiksi toimistokohtaisesti siten, että jokaisella työnteki-
jällä on mahdollisuus työskennellä omassa työpisteessään ja käyttää omia 
muistiinpanojaan apuna. 
Kirjallisten ohjeiden dokumentointi myös asiakaskohtaisesti olisi erittäin tärke-
ää, sillä Dextili Oy käyttää osittain myös asiakkaiden ohjelmia. Koska ohjelmia 
on käytössä paljon, tulisi työntekijöillä olla riittävä osaaminen käyttämistään 
ohjelmistoista. Kirjanpidon ohjelmissa saattaa olla suuria eroja esimerkiksi 
tilikauden avaamisen ja reskontralistojen syötön käytänteissä. Kaikkiin käytös-
sä oleviin ohjelmiin ei ole vielä olemassa selkeitä ohjeita, joten väärinkäsityk-
siä saattaa syntyä työntekijän siirtyessä käyttämään toisia kirjanpito-ohjelmia. 
Kuten tutkimuksen aikana useaan otteeseen huomattiin, Dextili Oy:llä on ole-
massa runsaasti kirjalliseen muotoon dokumentoituja ohjeita. Suurin osa oh-
jeista on koko henkilökunnan käytettävissä yrityksen jaetulla työasemalla. 
Suureksi ongelmaksi on kuitenkin koettu tietokoneen jaetun työaseman ra-
kenne ja ohjeiden löytäminen. Jaetun työaseman rakennetta on pari vuotta 
sitten siistitty ja selkeytetty, jotta asiakirjojen löytäminen olisi helpompaa. 
Haasteellista työaseman selkeyden ylläpitämisestä tekee se, että jokaisella 
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työntekijällä on mahdollisuus tallentaa ja muokata aseman asiakirjoja ja kan-
sioita. Paljon tarpeellista tietoa ja ohjeita hukkuu siihen tietotulvaan, joka jae-
tulta asemalta löytyy. Työaseman rakenteen ongelmat on tiedostettu yrityk-
sessä ja asian ratkaisemiseksi onkin jo käynnistetty kehittämisprojekti 
yhteistyössä ulkopuolisten tahojen kanssa. 
Olemassa olevien ohjeiden hyödyntäminen on jäänyt vähäiseksi ehkä siksi, 
että ne ovat osittain vaikeasti löydettävissä, mutta syynä saattaa olla myös se, 
ettei niiden olemassaolosta tiedetä. Esimerkiksi valmis kiinteistöyhtiön tilinpää-
töksen muistilista on erinomainen apuväline tilinpäätöksiä laadittaessa, mutta 
kaikki työntekijät eivät olleet kyseistä muistilistaa viimeisissä tilinpäätöksis-
sään käyttäneet. Muistilista jaettiin paperilla tammikuun alussa tilinpäätöskou-
lutuksessa mukana olleille, mutta hyvä muistutus asiasta olisi esimerkiksi lä-
hettää lomake sähköpostilla kaikille työntekijöille ja kehottaa hyödyntämään 
sitä tilinpäätösaikana. Kaikki työntekijät eivät olleet tilinpäätöskoulutuksessa 
mukana eivätkä olleet tietoisia lomakkeesta, joten suuri apuväline oli jäänyt 
hyödyntämättä. 
6 Tutkimustulosten arviointi 
Reliabiliteetti 
Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoitetaan tulosten toistettavuutta. Toistettavuu-
teen tulisi pyrkiä, jotta tutkimuksessa vältettäisiin sattumanvaraiset tulokset ja 
tuloksia voitaisiin pitää luotettavina. Validiteetilla tarkoitetaan saatujen tulosten 
pätevyyttä eli sitä, miten hyvin tutkimustulokset vastaavat alun perin asetettui-
hin kysymyksiin. Tämän kaltaisen kvalitatiivisen tutkimuksen ollessa kyseessä 
reliaabelius ja validius saavat helposti erilaisia tulkintoja. Tapaustutkimuksissa 
tutkimusten aiheiden ajatellaan usein olevan ainutlaatuisia, eikä niihin voida 
puhtaasti soveltaa perinteisiä luotettavuuden ja pätevyyden arviointeja kuten 
kvantitatiivisissa tutkimuksissa. (Hirsjärvi ym. 2007, 226–227.) Koska kaikkien 
tutkimusten luotettavuutta ja pätevyyttä tulisi kuitenkin arvioida, on tässäkin 
opinnäytetyössä pyritty kuvailemaan niitä tapahtumia ja keinoja, joilla tutki-
mustuloksiin on päädytty. 
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Luotettavuuden parantamiseksi haastattelut keskeytettiin lähes kokonaan kii-
reisimmäksi tilinpäätösajaksi, jolloin työntekijöillä ei ole riittävästi aikaa pereh-
tyä aiheeseen tai osallistua haastatteluihin. Valmiita ohjeita kerättiin mahdolli-
simman monilta työntekijöiltä, jotka tekevät samoja työtehtäviä. Kun samat 
prosessit toistuivat useamman työntekijän ohjeissa, voitiin kyseisiä toiminta-
malleja pitää yrityksen yleisenä käytäntönä. Asiakaskohtaisten erojen tullessa 
esiin käytiin keskusteluja yritysjohdon kanssa siitä, mikä on ensisijainen toi-
mintamalli, jota asiakkaille tarjotaan ja jonka mukaan työntekijöiden tulisi me-
netellä. Yritysjohdon varmistuksilla ja hyväksynnällä pyrittiin saamaan proses-
sikuvaukset luotettavalle tasolle niin, että ne vastaisivat yritysjohdon 
näkemystä yrityksen toimintatavoista. 
Tutkimus ei sellaisenaan ole toistettavissa, sillä toimintamallit muuttuvat jatku-
vasti. Syinä jatkuvaan muutokseen ovat erilaiset lakimuutokset ja suositukset 
sekä muutokset käytössä olevissa taloushallinnon sovelluksissa. Myös asiak-
kaiden tarpeet voivat muuttua ja tilitoimiston on sopeuduttava näihin muutok-
siin tarvittaessa kehittämällä omaa toimintaansa. Muut yritykset voivat saada 
tästä tutkimuksesta ehkä ideoita oman toimintansa kehittämiseen ja innostus-
ta oman yrityksen prosessien kuvaamiseen. Jokaisen yrityksen toimintamallit 
ovat kuitenkin erilaiset ja vastaavan tutkimuksen tavoitteetkin voivat vaihdella, 
joten puhtaasti samanlaisena ei tämä tutkimus muihin yrityksiin sovi. 
Validiteetti 
Tutkimuksen validiteetilla tarkoitetaan tutkimusmenetelmän kykyä mitata oikei-
ta asioita (Hirsjärvi ym. 2007, 226). Tämän opinnäytetyön tutkimuskysymyk-
siksi oli asetettu Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksen prosesseihin liittyvät 
riskit ja mahdolliset kehityskohteet. Validiteettia voidaan pitää kohtalaisen hy-
vänä, sillä näihin kysymyksiin löydettiin tutkimuksen aikana ainakin muutamia 
vastauksia. 
Monia riskitekijöitä pyrittiin ehkäisemään opinnäytetyön tuloksena syntyneiden 
prosessikuvausten avulla, ja tiedostettuihin riskeihin ollaan jo etsimässä rat-
kaisumalleja uusien tutkimusten avulla. Suurimpina riskeinä prosesseissa ovat 
olleet kirjallisten ohjeistusten puuttuminen tai niiden vaikea saavutettavuus. 
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Myös työntekijöiden epävarmuus asiakkaiden laskuttamisesta on yrityksen 
kannattavuudelle suuri riski. 
Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksen prosesseissa näkyy vuosien kokemus 
erityisalansa taloushallinnosta. Yritysjohdon asettamat toimintamallit on viety 
pitkälle ja ne koetaan toimiviksi. Varsinaisissa yrityksen sisäisissä prosessiku-
vauksissa ei tutkimuksessa havaittu suuria kehittämiskohteita, mutta toimin-
nan tehokkuuden kannalta prosessikuvauksia voitaisiin laajentaa sisällyttämäl-
lä niihin asiakasyrityksen toimintoja. Toisaalta prosessikuvausten tekeminen 
asiakkaittain yksityiskohtaisemmin olisi myös tarpeellista. 
7 Yhteenveto 
Opinnäytetyön tavoitteena oli selvittää mahdollisia kehittämiskohteita Dextili 
Oy:n kiinteistötalouskeskuksessa. Tärkeimmät kehittämistarpeet löytyivät työ-
vaiheiden dokumentoinnista, jota tämän opinnäytetyön avulla jo parannettiin. 
Yleiset ohjeet luotiin prosessikuvausten muodossa, mutta asiakas- ja ohjel-
mistokohtaisten ohjeiden dokumentointi olisi tärkeää väärinymmärrysten vält-
tämiseksi. Nyt koottu ohjeistus sai paljon kiitosta työntekijöiltä, ja tavoitteena 
on, että jatkossa työskennellään tehdyn toimintamallin mukaan. 
Pelkkä prosessikuvausten ja toimintaohjeiden olemassaolo ei valitettavasti 
takaa työn laatua tai toimintamallien noudattamista. Yrityksessä tulisikin var-
mistaa, että näiden luotujen ohjeiden mukaisesti toimitaan myös käytännössä. 
Valvontatoimet eivät silti saa muodostua itsetarkoituksellisiksi, jolloin ne häirit-
sevät tai hidastavat helposti varsinaista liiketoimintaa. (Ahokas 2012, 14.) Mi-
käli valvonnan toteuttaminen muuttuu liian yksityiskohtaiseksi, on vaarana, 
että päätöksenteko ja yrityksen toiminta hidastuu. (Ahokas 2012, 143–144). 
Nyt luotujen prosessikuvausten mukaisen toiminnan toteutumisen valvonta jää 
Dextili Oy:ssä tulevaksi haasteeksi. Mahdollinen jatkotutkimuksen aihe voisi 
olla valvontamenetelmien kehittäminen ja käyttöönotto. 
Kaiken kaikkiaan Dextili Oy:n kiinteistötalouskeskuksessa on pitkäaikaisen 
erikoistumisen myötä löydetty tärkeimmät riskitekijät, ja ne on otettu huomi-
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oon. Suuria riskitekijöitä ei siis tutkimuksessa havaittu. Kasvavan yrityksen 
tulee kuitenkin huolehtia siitä, että henkilöstömäärän lisääntyessä kaikki työn-
tekijät perehdytetään kunnolla ja ohjeistus on riittävää. Ohjeiden tulisi lisäksi 
olla helposti saatavissa ja ymmärrettävässä muodossa. Myös pitkäaikaisten 
työntekijöiden kertynyttä ammattitaitoa tulisi hyödyntää mahdollisuuksien mu-
kaan. 
Tästä tutkimuksesta voivat muutkin tilitoimistoalan yritykset hyötyä kartoittaes-
saan omia prosessikuvauksiaan, ja samantyyppisiä kehityskohteita löytynee 
useammasta tilitoimistosta. Koska opinnäytetyö keskittyy kiinteistötaloushallin-
toon, voi tutkimuksesta olla hyötyä myös isännöitsijätoimistoille, jotka hoitavat 
taloyhtiöiden kirjanpidon ja vastikevalvonnan itse. 
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